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LE REGOLE PER LA CORRETTA GESTIONE 

DELLE EMERGENZE 
 

AVVISO DELL’EMERGENZA 
 

L’avviso dello stato di emergenza avviene 
tramite apposito segnalatore di stato di 
allarme, oppure mediante dispositivo portatile. 

 
 

 
 

Il suono dell’inizio dell’emergenza 

Il suono emesso dal segnalatore di stato di allarme o altro dispositivo apposito decreta 
l’inizio dello stato di emergenza. 

 
Il suono della fine dell’emergenza 

Avviene nel momento in cui i dispositivi di allarme cessano la loro funzione e tutto il 

personale, alunni e terzi si trovino in stato di completa sicurezza. 
 

NOTA BENE:  
NESSUNO DEVE RIENTRARE NELL’EDIFICIO SCOLASTICO PRIMA CHE IL 
RESPONSABILE DELLE EMERGENZE DICHIARI LA FINE DELL’EMERGENZA. 

 
In particolare, in caso di terremoto o di altra emergenza che potrebbe avere 

danneggiato l’edificio, nessuno è autorizzato a rientrare prima di avere ricevuto il 
parere favorevole dagli organismi competenti 
 

 
Il suono dell’evacuazione  

Il suono emesso dal dispositivo di allarme, portatile o fisso, per oltre 2 minuti, segnala 
la necessità di procedere alla evacuazione generale.                 

- Tale segnale deve essere preceduto da quello di inizio dell’emergenza. 
- Il segnale di evacuazione è dato esclusivamente dal Coordinatore 

dell’Emergenza. 

 
IN NESSUN CASO DI EMERGENZA E’ CONSENTITO L’IMPIEGO DELL’ASCENSORE 
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NORME DI COMPORTAMENTO  

Personale docente presente nelle classi 
 
 

Il personale docente presente nelle classi mantiene il 
controllo della classe di sua competenza durante tutte le 

operazioni dell’emergenza. 
 
I docenti facenti parte della squadra di emergenza 

verranno immediatamente sostituiti nel 
coordinamento di classe. 

 
a) Se il motivo dell’emergenza non è chiaro, il docente e la sua classe 

attenderanno che, mediante altoparlanti o mediante avvisi porta a porta, il 

coordinatore dell’Emergenza disponga le procedure da adottarsi. 
b) Nel caso in cui la causa dell’emergenza sia nota, (evento sismico, nube tossica, 

emergenza elettrica, incendio nelle vicinanze dell’aula), il personale docente 
farà si che tutte le misure di auto protezione già note siano adottate dagli 
alunni, attenendo disposizioni da parte dell’Coordinatore dell’Emergenza in caso 

di necessità di allontanamento e evacuazione. 
c) In caso di pericolo imminente per la vicinanza della fonte, il docente può 

decidere l’immediato allontanamento della classe. 
- In caso vi siano infortunati o feriti, il docente responsabile avverte 

immediatamente il Coordinatore dell’Emergenza. 

- Interviene immediatamente laddove si dovessero determinare situazioni critiche 
dovute a condizioni di panico. 

 
In caso di evacuazione: 

 

- Comunica al personale designato alla ricerca degli alunni fuori aula il nominativo 
di questi. 

- Apre la porta del locale e controlla che gli allievi aprifila e serrafila eseguano 
correttamente i propri compiti, guidando con il loro aiuto la classe alla zona di 

raccolta e verificando che nessuno si stacchi dalla fila.   
- Porta con sé il registro di classe e la scheda di registrazione delle emergenze, 

per effettuare un controllo delle presenze ad evacuazione avvenuta. 

- Una volta raggiunta la zona di raccolta, farà pervenire al Coordinatore 
dell’Emergenza, tramite gli allievi serrafila, il modulo di evacuazione, con i dati 

sul numero degli alunni presenti ed evacuati, su eventuali dispersi e feriti. Tale 
modulo dovrà essere sempre custodito all’interno dell’registro di classe.  
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Personale docente NON presente nelle classi 
 

I docenti che al momento dell’ordine di evacuazione non si 
trovano impegnati in una classe seguono le istruzioni impartite 
per i collaboratori scolastici. 

 
In caso di presenza di feriti o diversamente abili si mettono a 

disposizione per aiutare l’evacuazione di queste persone.  
 
Se non si evincono altre necessità raggiungono il punto di 

raccolta e coadiuvano i colleghi nella verifica delle presenze.  
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NORME DI COMPORTAMENTO 
Alunni 

 
(affiggere alla parete dell’aula e tenere una copia all’interno del registro di classe ,in 
cima; rendere familiare agli alunni) 

 
Gli allievi dovranno adottare il seguente comportamento, non appena avvenuto il 

segnale di allarme: 
- Interrompere immediatamente ogni tipo di attività svolta. 
- Mantenere l’ordine e l’unità della classe durante e dopo l’esodo. 

- Tralasciare il recupero di oggetti personali (libri, cartelle, ecc.). 
- Disporsi in fila, evitando il vociare confuso, grida e richiami (la fila sarà aperta dai 

due alunni designati aprifila e chiusa dai due alunni designati serrafila).   
- Rimanere collegati tra loro, uscendo dall’aula, al seguito dei compagni aprifila, in 

fila indiana e tenendosi per mano, o appoggiando la mano sulla spalla del 

compagno che sta davanti. 
- Seguire le indicazioni dell’insegnante che accompagnerà la classe per assicurare il 

rispetto delle precedenze. 
- Camminare in modo sollecito, senza soste non preordinate e senza spingere i 

compagni. 

- Collaborare con l’insegnante per controllare le presenze dei compagni prima e 
dopo lo sfollamento. 

- Attenersi alle istruzioni dell’insegnante nel caso in cui vi siano degli imprevisti che 
vadano a modificare le procedure prefissate dal piano. 

 

Alunni apri-fila e serra-fila 
 

 
 
ALUNNO APRI-FILA: l’alunno che si trova seduto al banco più vicino alla porta 

 
ALUNNO SERRA-FILA: l’alunno che si trova seduto nel punto più lontano dalla porta 

 
Gli alunni apri-fila e serra-fila dovranno adottare il seguente comportamento, non 

appena avvertito il segnale di allarme: 
- Interrompere immediatamente ogni attività. 
- Mantenere l’ordine e l’unità della classe durante e dopo l’esodo. 

- Tralasciare il recupero di oggetti personali (libri, cartelle, ecc.) 
- Gli alunni apri-fila avranno il compito di guidare i compagni verso la zona di 

raccolta; prima di imboccare il corridoio verso l’uscita assegnata o il vano scale, 
accerteranno che sia completato il passaggio delle classi secondo le precedenze 
prestabilite dal piano di evacuazione. 

- Gli alunni serra-fila avranno il compito di assistere eventuali compagni in difficoltà 
e chiudere la porta dell’aula, dopo aver controllato che nessuno sia rimasto 

indietro. Gli stessi fanno da tramite con l’insegnante e la direzione delle operazioni 
per la trasmissione del modulo di evacuazione. 
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NORME DI COMPORTAMENTO  
CASI PARTICOLARI 

 
Situazioni di emergenza durante l’intervallo 

 

L’eventuale ordine di evacuazione diramato durante l’intervallo NON può essere 
gestito in maniera controllata e secondo le usuali procedure. Ciò è pienamente 

conforme alla normativa vigente che impone che il piano di emergenza prenda in 
considerazione le situazioni di emergenza prevedibili ma caratterizzate da una 
probabilità di accadimento significativa. È usuale ritenere che l’intervallo, per sua 

durata limitata rispetto al tempo in cui le classi sono ordinatamente in aula, non 
implichi tale probabilità. In ogni caso si indica una procedura di massima da seguire in 

tale caso:  
 

- Ciascuno raggiunge il punto di raccolta facendo riferimento alla segnaletica di 

emergenza affissa ed alle planimetrie seguendo la via più breve rispetto al 
punto in cui si trova;  

- I docenti ed il personale ATA presente cercano di aiutare il flusso dei ragazzi, 
raggruppando per quanto possibile le classi: 

- Il personale ATA verifica come normalmente previsto, che nessuno sia rimasto 

chiuso in qualche locale, controllando specificatamente i bagni; 
- I docenti che raggiungono il punto di raccolta cercano, per quanto possibile, di 

costituire i gruppi per classe; il docente di riferimento sarà quello relativo all’ora 
appena terminata in ciascuna classe.  

 

 
Situazioni in cui il percorso di esodo consigliato non sia agibile 

 
➢ Se il normale/principale percorso di esodo previsto dal piano non è agibile per 

qualsiasi motivo occorre scegliere il percorso ALTERNATIVO PIU’ BREVE 

disponibile 
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NORME DI COMPORTAMENTO  
CASI PARTICOLARI 

 
Genitori o altro personale esterno 

 

➢ Non precipitarsi nelle aule dei propri figli né alla ricerca della classe che avrà già 
dato inizio alle procedure di evacuazione 

➢ Seguire attentamente le istruzioni impartire dal coordinatore dell’emergenza, 
prendere visione di planimetrie e segnali necessari per evacuare l’edificio nel 
modo indicato dal piano 

➢ Raggiungere il punto di raccolta 
➢ Per i genitori che siano al di fuori dell’edificio scolastico, cui sia giunta notizia 

dell’avvenuta evacuazione, si prega di non precipitarsi a prendere i propri figli 
con mezzi propri onde impedire l’accesso ai mezzi di soccorso.  

➢ Attendere l’esecuzione delle verifiche di presenza necessarie e la fine 

dell’emergenza prima di allontanare sé stessi ed i figli dal punto di raccolta.  
  

 
Situazioni di emergenza in palestra 

 

L’eventuale ordine di evacuazione deve essere deciso in autonomia dal docente 
presente. Ciò è pienamente conforme alla normativa vigente che impone che il piano 

di emergenza prenda in considerazione le situazioni di emergenza prevedibili ma 
caratterizzate da una probabilità di accadimento significativa.  
Si indica una procedura di massima da seguire in palestra:  

 
- Tutti i presenti raggiungono il punto di raccolta facendo riferimento alla 

segnaletica di emergenza affissa ed alle planimetrie seguendo la via più breve 
rispetto al punto in cui si trova;  

- Se ciò non fosse possibile, in ogni caso i presenti devono raggiungere l’esterno 

e allontanarsi dalla struttura per evitare crolli o fumo; 
- I docenti ed il personale ATA presente cercano di aiutare il flusso dei ragazzi, 

raggruppando per quanto possibile le classi; 
- Il personale verifica che nessuno sia rimasto chiuso in qualche locale, 

controllando specificatamente i bagni e gli spogliatoi; 
- Il docente, appena messo in sicurezza tutti i presenti, dirama allarme telefonico 

al 115 e alla propria segreteria al 055 943528; 

 
 

In ogni caso non allontanarsi dalla zona e non abbandonare gli studenti per andare a 
diramare l’allarme ma attendere i soccorsi 
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Evacuazione diversamente abili 
 

Con il termine “diversamente abile” si deve intendere colui che anche solo 
temporaneamente (per esempio a causa di un arto fratturato o contuso) si trovi 
nella condizione di non disporre appieno della usuale capacità motoria e quindi 

possa: 
- Essere eccessivamente lento durante la fase di evacuazione o addirittura essere 

totalmente impedito; 
- Costituire motivo di rallentamento o blocco del flusso di esodo. 

 

In questi casi ci sono delle misure di prevenzione da adottare: 
- La classe dello studente diversamente abile deve essere collocata al piano più 

basso, il più vicino possibile all’uscita di emergenza o il più vicino possibile ad 
un luogo sicuro;  

- E’ fondamentale che i collaboratori scolastici conoscano la dislocazione delle 

classi in cui sono presente soggetti diversamente abili.  
 

I soggetti che possono avere un ruolo nell’evacuazione del diversamente abile sono: 
1. Quando presente il docente di sostegno della classe in cui vi è lo studente 

diversamente abile;  

2. Il collaboratori scolastici in servizio al piano o i docenti non impegnati con una 
classe; 

3. Nella totale assenza dei soggetti indicati ai punti 1. e 2. Il docente della classe, 
possibilmente con l’ausilio di altri studenti. 

 

In generale per l’evacuazione occorre: 
- Spingere, sostenere o accompagnare l’alunno durante l’esodo 

- Se l’alunno è impossibilitato a muoversi prenderlo in braccio 
- Dirigersi verso l’uscita di sicurezza senza usare ascensore o montascale. 
- Se per qualsiasi motivo risultasse impossibile il raggiungimento 

dell’uscita, l’adulto presente si porta in un luogo sicuro e senza 
abbandonare lo studente si prodiga per segnalare la loro posizione ed 

attende i soccorsi.  
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Si rammenta che:  
- Non è corretto tentare a tutti i costi di raggiungere l’uscita con il soggetto 

diversamente abile. Può essere più saggio dirigersi verso un luogo sicuro ed 
attendere l’arrivo delle squadre di emergenza.  

- L’indicazione di accodarsi con il soggetto diversamente abile al gruppo, e quindi 

di fatto uscire per ultimi, non è figlia di una valutazione cinica bensì serve ad 
evitare eccessivi rallentamenti nel deflusso delle classi nonché di evitare di 

subire spinte o pressioni con il rischio di cadute pericolose.  
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NORME DI COMPORTAMENTO 
 

Personale ATA 
 

(affiggere alla parete della portineria e tenere una copia all’interno del registro delle 

presenze) 
 

Il personale ATA dovrà: 
 

• Segnalare lo stato di allarme tramite apposito segnalatore di stato di allarme, 

oppure mediante dispositivo portatile. 
• Segnalare la necessità di procedere alla evacuazione generale tramite 

dispositivo di allarme, portatile o fisso, fatto suonare per oltre 2 minuti (tale 
segnale deve essere preceduto da quello di inizio dell’emergenza; il segnale di 
evacuazione è dato esclusivamente dal Coordinatore dell’Emergenza). 

• Prima di recarsi all’esterno della struttura dovrà: 
- Assicurarsi che nessuno sia rimasto all’interno della struttura controllando, in 

particolare, i servizi igienici. 
- Disalimentare la rete di distribuzione del gas chiudendo l’apposito rubinetto 

di adduzione del gas 

- Disalimentare la rete di distribuzione della corrente elettrica spegnendo 
l’interruttore generale 

• Nell’abbandonare i locali dovranno portare con sé il registro delle presenze del 
personale ATA e la scheda di registrazione delle emergenze, per effettuare un 
controllo delle presenze ad evacuazione avvenuta. 

• Una volta raggiunta la zona di raccolta, farà pervenire al Coordinatore 
dell’Emergenza il modulo di evacuazione, con i dati sul numero degli addetti 

presenti ed evacuati, su eventuali dispersi e feriti. Tale modulo dovrà essere 
sempre custodito presso la portineria.  
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NORME DI COMPORTAMENTO 

 
In caso di incendio 

 

 
Si ricorda che la più efficace misura di prevenzione di ogni incendio è la continua 

attenzione di ogni individuo. 
 
 

Ciò premesso ci si dovrà comportare come segue: 
 

- Mantenere la calma. 
- Se l’incendio si è sviluppato all’interno dell’aula, uscire subito, chiudendo la 

porta, se l’aula è vuota.  

- Se l’incendio è fuori dall’aula, ed il fumo rende impraticabili le scale ed i 
corridoi, chiudere bene la porta e cercare di sigillare le fessure della porta con 

panni (possibilmente bagnati). 
- Aprire la finestra e chiedere soccorso 
- Se il fumo toglie il respiro, filtrare l’aria attraverso un fazzoletto, meglio se 

bagnato e sdraiarsi sul pavimento. 
 

 
In caso di terremoto 

 

Le scosse sismiche che accompagnano un terremoto giungono inattese, pertanto non 
essendo possibile prendere precauzioni preliminari, si deve affrontare l’emergenza non 

appena si verifica. 
Un terremoto solitamente si manifesta con violente scosse iniziali sussultorie e/o 
ondulatorie seguite da alcuni momenti di pausa per poi proseguire successivamente 

con scosse di entità assai inferiore a quelle iniziali.  
Anche tali scosse sono però pericolose a causa dell’effetto sulle strutture lesionate 

dalle scosse iniziali. 
Due sono le misure fondamentali da portare immediatamente a termine dalla squadra 

di emergenza o in mancanza da qualsiasi individuo che ne abbia la possibilità: 
Chiusura alimentazione gas metano, Esclusione fornitura energia elettrica. 
 

- Mantenere la calma. 
- Non precipitarsi fuori. 

- Restare in aula e ripararsi sotto il banco, l’architrave della porta o vicino ai muri 
portanti. 

- Allontanarsi dalle finestre, armadi, porte con vetri. 

- Se si è in corridoio o vano scale, rientrare in aula (o in un locale). 
- Non appena terminata la scossa, verificare le condizioni di sicurezza delle vie di 

fuga (in particolare che non vi siano oggetti pericolosi lungo i percorsi, che le 
scale, almeno alla vista, non abbiano subito danneggiamenti, e così via … ) e 
procedere con l’evacuazione 

- Nel corso dell’evacuazione NON correre e cercare di camminare lontano dalle 
pareti e dai cornicioni  

- Nel caso si proceda in un secondo tempo all’evacuazione, seguire le norme 
specifiche di evacuazione; non usare l’ascensore 

- Raggiungere il punto di raccolta esterno facendo attenzione a non rimanere 

addossati al muro.  
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IN PARTICOLARE, IN CASO DI TERREMOTO NON RIENTRARE NELL’EDIFICIO PRIMA DI 

AVERE RICEVUTO SPECIFICA INDICAZIONE DA UN ENTE AUTORIZZATO.  
 

 

In caso di emergenza medica 
 

Se un individuo è colpito da un incidente, trauma o malore, informare 
immediatamente il responsabile della sicurezza e attivare gli addetti al pronto 
soccorso. 

 
Se non si riesce a reperire alcun addetto si chiami il numero 118. 

Con eccezione per i casi di imminente pericolo di vita, ci si deve astenere dallo 
spostare la vittima e non somministrare alcunché da bere. 
 

Al fine di non accrescere condizioni di stress peggiorando lo shock fisico ci si dovrà 
limitare ad esprimere parole di calma e di rassicurazione. 

Dopo che sono stati somministrati i primi soccorsi alla vittima, si resti a disposizione 
degli addetti e dei responsabili. 

 

 
 

 
In caso di emergenza allagamento 

 

In questi casi la squadra di emergenza dovrà una volta allertata recarsi sul poso ed 
escludere dall’alimentazione elettrica la zona soggetta all’incidente ed informare della 

situazione il responsabile. 
 

- Usare estrema cautela se vi sono apparecchi elettrici o prese. 

- Cercare di rimanere in zone asciutte. 
- Staccare immediatamente l’impianto elettrico 

 
 

 
In caso di telefonata terroristica - minaccia bomba 

 

La eventuale telefonata in genere perverrà al centralino, perciò sono le persone 
addette a tale mansione che dovranno attuare le misure sotto riportate. 

 
- Al termine della telefonata avvertire il responsabile della sicurezza che attiverà 

l’evacuazione. 

- Avvisare le forze di pubblica sicurezza senza avvisare altre persone al fine di 
non far diffondere il panico. 
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Emergenza neve 
 

In caso di neve occorre: 
- Rimuovere la neve dalla mal marciapiede e dagli ingressi della scuola (in 

particolare sugli scalini) 

- Spargere il sale in dotazione della scuola nelle aree di cui sopra 
- Chiamare la protezione civile per far rimuovere dai tetti, dai terrazzi, dai rami 

etc. la neve caduta, se questa può causare pericolo 
 

Emergenza in caso di fuga di gas 

 
In caso di fuga di gas o presenza di odori che lasciano prevedere la presenza di 

sostanze pericolose, è necessario: 
 
Il Coordinatore delle emergenze o comunque uno degli addetti cerca di individuare il 

punto di fuga e, se dipende dall’impianto dell’istituto, cerca di chiudere la valvola di 
sicurezza posta all’esterno del locale caldaia. 

 
Tutti devono:  

• evitare di accendere o spegnere utilizzatori elettrici (apparecchi elettrici, pc, o 

altri) nel luogo invaso dal gas ma è preferibile disattivare l'energia elettrica dal 
quadro di piano e/o generale.  

• evitare la formazione di scintille e l'accensione di fiamme libere; 
• aerare il locale aprendo le finestre, ma avendo cura di mantenere la porta 

chiusa dopo l'allontanamento dal luogo; 

• respirare con calma e se fosse necessario frapporre tra la bocca, il naso e 
l'ambiente un fazzoletto preferibilmente umido; 

• mantenersi il più possibile lontano dalla sorgente di emissione del gas o dei 
vapori tossici e nocivi. 
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LE REGOLE DEL SOCCORRITORE 
 

L’obbiettivo principale degli interventi è la salvaguardia delle persone: 
soccorritore ed infortunati, obbiettivo secondario è la tutela dei beni 

materiali. 

 
Mantieni la calma e agisci con freddezza 

In presenza di liquidi biologici (sangue, ecc.) indossa i guanti monouso. 
 

1. Valuta lo stato di coscienza dell’infortunato: 

- Chiama l’infortunato e scuoti gentilmente la sua spalla; 
- Se NON cosciente e non si muove chiamare immediatamente il 118; 

- Se cosciente confortatelo e rassicuratelo, contatta il 118, descrivi le condizioni 
dell’infortunato e attendi istruzioni; 

 

2. Verifica se le vie aeree (bocca, naso) dell’infortunato sono libere da corpi 
estranei: 

- Libera le vie aeree se ostruite da vomito, lingua ripiegata, corpi estranei. Se 
non traumatizzato iperestendi il capo; 

  

3. Verifica la presenza del respiro: 
- Avvicina l’orecchio alla bocca dell’infortunato per sentire l’aria che esce e 

osserva il movimento del torace che si espande, per almeno 5-7 secondi; 
 

4. Verifica se il cuore batte (presenza del polso): 

- Posiziona i polpastrelli sul collo, lateralmente alla trachea, sull’arteria carotide 
per un tempo di almeno 7-10 secondi; 

- Se NON si sente il polso e sei in grado esegui il massaggio cardiaco; 
 
In caso di ingestione, inalazione, contatto o ogni altra esposizione di SOSTANZE 

CHIMICHE:  
- Consulta la Scheda Dati di Sicurezza della sostanza chimica. 
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PROCEDURE ASSISTENZA DISABILI 
 

Tra le necessità che si presentano nell’attivazione 
di un piano di emergenza, quelle connesse con le 
procedure da attuare per assistere persone disabili 

sono certamente le più difficili da affrontare. In 
una situazione di pericolo come un incendio, 

presenza di fumo, scossa di terremoto, 
allagamento, un disabile per esempio con problemi 

motori può trovare ostacoli ad uscire dall’edificio o un disabile cognitivo può 

presentare un atteggiamento di non collaborazione con coloro che dovrebbero 
soccorrerlo e quindi rallentare o bloccare l’evacuazione.  

 
Chi rileva una situazione di emergenza all’interno dell’istituto DEVE: 
• avvertire immediatamente la Responsabile Gestione Emergenze oppure un addetto 

della squadra di gestione delle emergenze, il quale allerterà il personale presente nel 
plesso. Gli addetti specificatamente incaricati oppure gli addetti non aventi incarichi 

specifici di gestione delle emergenze, dovranno accompagnare le persone con capacità 
motorie o sensoriali ridotte all’esterno dell’edificio; Qualora siano presenti più 
necessità di assistenza nella stessa classe l’insegnate presente chiamerà un collega o 

un addetto ATA per accompagnare il disabile;   
• se non è possibile raggiungere l’esterno dell’edificio, provvedere al trasporto del 

disabile fino ad un luogo idoneo, possibilmente un locale dotato di finestra, in attesa 
dei soccorsi (infatti, se nell’edificio non sono presenti spazi calmi*, né adeguata 
compartimentazione degli ambienti, nell’eventualità che le scale siano inaccessibili e 

impraticabili si dovrà trovare/individuare un luogo sufficientemente lontano dal 
focolaio d’incendio e dotato di finestra accessibile dall’esterno dove attendere l’arrivo 

dei soccorsi).    
 
• segnalare al Responsabile della gestione delle emergenze l’avvenuta 

evacuazione del disabile o l’impossibilità di effettuarla. 
Serve attenzione alla scelta delle misure da adottare, diverse a seconda della 

disabilità:   
 

 

1) Disabili motori 

Scegliere un percorso di evacuazione 

accessibile (privo di ostacoli, gradini, ecc.) e 

fornire assistenza nel percorrerlo 

2) Disabili sensoriali 

Uditivi 

Visivi 

Facilitare la comunicazione (lettura labiale, 

frasi brevi, frasi scritte) 

Manifestare la propria presenza, definire il 

pericolo, definire le azioni, guidarli in luogo 

sicuro 

3) Disabili cognitivi Assicurarsi della percezione del pericolo, 

fornire istruzioni 
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1) DISABILITÀ MOTORIA:  

• Individuare in ogni persona tutte le possibilità di collaborazione;   

• essere in grado di posizionare le mani in punti di presa specifici, per consentire 

il trasferimento della persona in modo sicuro;   

• assumere posizioni di lavoro corrette, che salvaguardino la schiena dei 

soccorritori;   

• essere in grado di interpretare le necessità della persona da affiancare ed offrire 

la collaborazione necessaria.   

 

 

2) DISABILITÀ SENSORIALI:  

 Disabilità uditiva  

• Per consentire al disabile uditivo una buona lettura labiale, la distanza ottimale 

nella conversazione non deve mai superare il metro e mezzo;   

• il viso di chi parla deve essere illuminato in modo da permetterne la lettura 

labiale;   

• nel parlare è necessario tenere ferma la testa e, possibilmente, il viso di chi 

parla deve essere al livello degli occhi del disabile uditivo;   

• parlare distintamente, ma senza esagerare, avendo cura di non storpiare la 

pronuncia: la lettura labiale, infatti, si basa sulla pronuncia corretta;   

• la velocità del discorso inoltre deve essere moderata: né troppo in fretta, né 

troppo adagio;   

• usare possibilmente frasi corte, semplici ma complete, esposte con un tono 

normale di voce (non occorre gridare). Non serve parlare in modo infantile, 

mentre è necessario mettere in risalto la parola principale della frase usando 

espressioni del viso in relazione al tema del discorso;   

• non tutti i suoni della lingua sono visibili sulle labbra: fare in modo che la 

persona sorda possa vedere tutto ciò che è visibile sulle labbra;   

• quando si usano nomi di persona, località o termini inconsueti, la lettura labiale 

è molto difficile. Se il disabile uditivo non riesce, nonostante gli sforzi, a 

recepire il messaggio, anziché spazientirsi, si può scrivere la parola in 

stampatello su di un foglio;   

• anche se il disabile uditivo porta le protesi acustiche, non sempre riesce a 

percepire perfettamente il parlato, occorre dunque comportarsi seguendo le 

regole di comunicazione appena esposte;   

• per il disabile uditivo è difficile seguire una conversazione di gruppo o una 

conferenza senza interprete. Occorre quindi aiutarlo a capire almeno gli 

argomenti principali attraverso la lettura labiale, trasmettendo parole e frasi 

semplici e accompagnandole con gesti naturali.  
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 Disabilità visiva 

• annunciare la propria presenza e parlare con voce ben distinta 

e comprensibile fin da quando si entra nell’ambiente in cui è 

presente la persona da aiutare;   

• parlare naturalmente, senza gridare, e direttamente verso 

l’interlocutore, senza interporre una terza persona, 

descrivendo l’evento e la reale situazione di pericolo;   

• non temere di usare parole come “vedere”, “guardare” o 

“cieco”;   

• offrire assistenza lasciando che la persona vi spieghi di cosa ha bisogno; 

descrivere in anticipo le azioni da intraprendere;   

• lasciare che la persona afferri leggermente il braccio o la spalla per farsi guidare 

(può scegliere di camminare leggermente dietro per valutare la reazione del 

corpo agli ostacoli);   

• lungo il percorso è necessario annunciare, ad alta voce, la presenza di scale, 

porte ed altre eventuali situazioni e/o ostacoli;   

• nell’invitare un non vedente a sedersi, guidare prima la mano di quest’ultima 

affinché tocchi lo schienale del sedile;  

• qualora si ponesse la necessità di guidare più persone con le stesse difficoltà, 

invitatele a tenersi per mano;   

• una volta raggiunto l’esterno è necessario accertarsi che la persona aiutata non 

sia abbandonata a sé stessa ma rimanga in compagnia di altri, fino alla fine 

dell’emergenza.   

 

 

3) DISABILITÀ COGNITIVA  

Il soccorritore dovrà tener presente che:   

• la persona può non essere completamente in grado di percepire il pericolo;   

• molti di loro non posseggono l’abilità della letto-scrittura;   

• la percezione visiva di istruzioni scritte o di pannelli può essere confusa;   

• il loro senso di direzione potrebbe essere limitato, ragion per cui potrebbero 

avere bisogno di qualcuno che li accompagni durante il percorso.  
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SUGGERIMENTI DI TECNICHE DI TRASPORTO 
 

➢ Trasporto da parte di una sola persona 

 

 
 

 

 

➢ Trasporto da parte di due persone 
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INFORMATIVA: Comportamento del personale ATA in caso di 

emergenza 
 
Il caso di emergenza occorre che il personale docente, gli ATA, gli alunni e chiunque si 

trovi all’interno della struttura segua quanto indicato sul Piano di emergenza. 
 

In particolare, il personale ATA dovrà: 
 

• segnalare lo stato di allarme tramite apposito segnalatore di stato di allarme, 

oppure mediante dispositivo portatile. 
• Segnalare la necessità di procedere alla evacuazione generale tramite 

dispositivo di allarme, portatile o fisso, fatto suonare per oltre 2 minuti (tale 
segnale deve essere preceduto da quello di inizio dell’emergenza; il segnale di 
evacuazione è dato esclusivamente dal Coordinatore dell’Emergenza). 

• Prima di recarsi all’esterno della struttura dovrà: 
- Assicurarsi che nessuno sia rimasto all’interno della struttura controllando, in 

particolare, i servizi igienici. 
- Disalimentare la rete di distribuzione del gas chiudendo l’apposito rubinetto 

di adduzione del gas 

- Disalimentare la rete di distribuzione della corrente elettrica spegnendo 
l’interruttore generale 

• Nell’abbandonare i locali dovranno portare con sé il registro delle presenze del 
personale ATA e la scheda di registrazione delle emergenze, per effettuare un 

controllo delle presenze ad evacuazione avvenuta. 
• Una volta raggiunta la zona di raccolta, farà pervenire al Coordinatore 

dell’Emergenza il modulo di evacuazione, con i dati sul numero degli addetti 

presenti ed evacuati, su eventuali dispersi e feriti. Tale modulo dovrà essere 
sempre custodito presso la portineria.  

 
I seguenti addetti sono designati a: 
 

Compito: Persona incaricata: Sostituto: 

Ricerca degli alunni fuori aula 
e controllo che nessuno sia 

rimasto all’interno dei locali 

 
 

Disalimentazione gas 

 

 
 

 

Disalimentazione corrente 
elettrica 

 
 

 

 

 
 


